Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku

Ogtoszenie o naborze nr 54529 z dnia 24 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ®
pazdziernika
2019

Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy Pozarnej poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: finansowo-ptacowych
w sekgji finansowej (w celu zastepstwa nieobecnego pracownika)

Otwock Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku

ul. Mieszka I 13/15; 05-402 Otwock

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku;
- pomieszczenia biurowe usytuowane na II pietrze budynku;

- praca w systemie codziennym (od poniedziatku do piatku) w godzinach 7.30 - 15.30;

- wyjazdy stuzbowe krajowe;

- praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

- oSwietlenie sztuczne i naturalne;

- budynek nie jest przystosowany dla 0oséb niepelnosprawnych, brak windy i podjazdéw;

- pomieszczenia higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen i innych swiadczen pienieznych naleznych strazakom i
pracownikom Komendy

prowadzenie kart wynagrodzen i podatkowych strazakéw i pracownikéw Komendy oraz rozliczanie zaliczek
na podatek dochodowy

sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz naliczanie i odprowadzanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne

kompletowanie i opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja oraz prowadzenie ich
rejestru

rozliczanie i wystawianie deklaracji PIT zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
rozliczanie depozytéw, zwolnien lekarskich i mandatéw

prowadzenie kartotek potracen finansowych

przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach

prowadzenie kartotek Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

sporzadzanie przelewow i przestrzeganie terminéw platnosci oraz rozliczanie zobowiazan i naleznosci
sporzadzanie sprawozdan finansowych i prowadzenie korespondencji finansowej

archiwizowanie dokumentacji zwiazanej ze stanowiskiem pracy

obstuga programéw komputerowych: bankowos¢ elektroniczna, ptacowy, finansowy, Platnik, PUE-ZUS,



GUS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: sSrednie zwiazane z ptacami i finansami

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e znajomosci ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci i podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, kpa
oraz przepiséw wykonawczych

e znajomos¢ praktyczna przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych

¢ umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce

¢ bardzo dobra znajomos$¢ obstugi programéw MS Office

¢ obsluga programéw finansowo-ptacowych, Platnika ZUS oraz bankowosci elektronicznej

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia

systematycznos¢, terminowos¢, doktadnos$¢ i komunikatywnosé
umiejetnos¢ organizacji pracy;

odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy w zespole

zaufanie, poufnos¢, wysoka kultura osobista

o dyspozycyjnosc;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien i kwalifikacji (kursy, szkolenia)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 pazdziernika 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Sekretariat Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku
ul. Mieszka I 13/15 05-402 Otwock

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA
Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 112, art. 14 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (zwanego dalej Rozporzadzeniem) informujemy,



ze:

1. Administratorem przetwarzajacym Pani/Pana dane osobowe jest Komendant Powiatowy Panstwowej Strazy
Pozarnej w Otwocku, z siedziba przy ul. Mieszka I 13/15, 05-402 Otwock, zwany dalej Organem PSP.

2. W Komendzie Powiatowej PSP w Otwocku wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, kontakt e-mail:
ochrona.danych@mazowsze.straz.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego
przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy na stanowisku w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej PSP
w Otwocku. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane na podstawie: art. 22 1 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a i ¢, RODO:

a) Odbiorca danych jest Komenda Powiatowa PSP w Otwocku i dane osobowe kandydatéw bioracych udziat w
naborze nie beda podlegaty udostepnieniu innym podmiotom,

b) Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji.
Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji,

c) Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),

d) Posiada Pani/Pan prawo:
a. zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych,
b. sprostowania swoich danych,
c. usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

d. w przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

e. wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych (00-193
Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01, email: kancelaria@uodo.gov.pl) jezeli uzna
Pani/Pan,ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

4. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe. Przetwarzanie podanych przez
Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 114 RODO.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
jakakolwiek ceche prawnie chroniona.

Przewidywany termin zatrudnienia 04.11.2019 r.

1. Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci , Niezbedne dokumenty i oswiadczenia”. Przekazanie dokumentéw
wymienionych w czesci ,Dodatkowe dokumenty” nie jest obowiazkowe, jednak beda one podstawa do



przeprowadzenia oceny spelnienia wymagan dodatkowych przez kandydatéw. Kompletne aplikacje to te, ktore
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

2. Oferty niespelniajace kryteriéw naboru oraz oferty kandydatéw, ktorzy nie przeszli kolejnych etapow
postepowania kwalifikacyjnego, bedzie mozna odebra¢ w Komendzie Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Otwocku w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia publikacji wynikow naboru. Nieodebrane oferty
zostana komisyjnie zniszczone po uptywie tego terminu.

3. Postepowanie kwalifikacyjne bedzie prowadzone wedlug nastepujacych etapow:

— ocena ofert oraz ustalenie listy kandydatéw spekniajacych wymogi niezbedne okreslone w

ogtoszeniu o naborze;

— test wiedzy;

— rozmowa kwalifikacyjna;

— wybor kandydata do zatrudnienia.

4. Kandydaci, ktorzy speinia wymogi niezbedne i zostana zakwalifikowani do dalszego postepowania
kwalifikacyjnego zostana telefonicznie poinformowani o terminie testu wiedzy i rozmowie kwalifikacyjnej.

5. Postepowanie kwalifikacyjne koficzy sie z chwilg uzyskania przez kandydata negatywnego wyniku z
ktéregokolwiek z etapow postepowania kwalifikacyjnego lub w przypadku nieprzystapienia kandydata do
ktéregokolwiek z etapow postepowania kwalifikacyjnego.

6. Rekrutacje uznaje sie za zakoficzona w momencie ogtoszenia wyniku naboru na tablicy ogtoszen w siedzibie
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku, opublikowanie na stronie internetowej
Komendy Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej w Otwocku: www.kppspotwock.pl oraz na stronie
internetowej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw https://nabory.kprm.gov.pl/.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
o Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii

LEGENDA

Zastepstwo

e Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-dla-celow-rekrutacji(444).pdf

